Znajomo$¢ zasad korespondencji droga mailowa - gwarantem wzmocnienia wizerunku. Samorzadowiec z klasa (cz.14

Kategoria: Styl zycia

Opublikowano: piatek, 23, czerwiec 2017 13:03
Dawid Kulpa

Odstony: 22627

Jako ze dobre wychowanie 1 wysoka kultura osobista sg cechami pozadanymi nie tylko w bezposrednich
kontaktach pomigdzy samorzadowcami, lecz rowniez w ich korespondencji, ktora obecnie zostata
zdominowana przez poczte elektroniczng, warto by zna¢ zasady nig rzadzace.

Wszelkie stanowiska 1 funkcje zwigzane z szeroko rozumiang administracja opieraja si¢ dzisiaj na
korespondencji droga mailowa — zarOwno zewngtrznej, jak 1 wewnetrznej. Tak jak w przypadku listu, tak
1 w przypadku maila istnieje zbior zasad, ktore pozwalaja wzmocni€ jego skutecznos¢ 1 zbudowac za jego
pomoca nasz pozytywny wizerunek.

Odpowiedni adres mailowy do podstawa

Adres mailowy moze zawazyC o tym, czy nasza wiadomos¢ zostanie potraktowana na powaznie czy tez
nie. Jest to pierwsza widoczna prezentacja naszej osoby. Najbardziej odpowiedni, 1 to nie tylko w
kontaktach stuzbowych, jest adres ztozony z naszego imienia i nazwiska (np.: jan.kowalski@domena.pl).
W kontaktach stuzbowych absolutnie unikajmy ,,Smiesznych” i trudnych do zanotowania (np. podczas
rozmowy telefonicznej) adresow. Pamigtajmy, jezeli chcemy by¢ postrzegani jako osoby profesjonalne 1
powazne, powinniSmy zadbac o to, by nasz adres rowniez taki byt.

Tytul/temat maila - powinien by¢ krotki i rzeczowy

Istotnym elementem wiadomosci elektronicznej jest jej temat/tytul, ktdry juz informuje odbiorce czego
dotyczy sprawa. Temat powinien by¢ krotki 1 treSciwy - streszcza¢ w kilku stowach wiadomosé.
Powinien by¢ zrozumiaty dla odbiorcy, jak 1 nadawcy. Jesli wyslemy odbiorcy (zwlaszcza odbiorcy
nieznanemu nam osobiscie) e-maila bez tematu, adresat moze uznaé go za spam, niebezpieczna
wiadomos¢, czy tez niepowazne go traktowanie, brak szacunku. Istnieje rOwniez wymiar praktyczny —
wyszukiwanie. Przy okazji wyszukiwania waznego maila z przesztosci, w wynikach wyszukiwania
pojawia si¢ wtedy kilkadziesiat/kilkaset itd. wiadomosci o tresci ,,Brak tematu”...

W e-mailach nalezy uzywaé zwrotow grzecznosciowych

E-mail zawsze powinien mie¢ forme¢ przypominajaca wyglad klasycznego listu, totez nalezy w nim
uzywac zwrotow grzecznosciowych. Tres¢ maila zawsze poprzedzamy grzecznosciowym powitaniem.
Eleganckim 1 najbezpieczniejszym rozwigzaniem jest tu uzycie sformutowania Szanowny
Panie/Szanowna Pani. PowinniSmy go uzywac takze w sytuacjach, kiedy piszemy do kogo$ po raz
pierwszy. Sformutowanie to jest najbardziej formalne 1 nie powinno nikogo urazi€. Jezeli nie wiemy czy
odbiorca jest mgzczyzna czy kobieta powinniSmy zastosowac forme Szanowni Paristwo. Wielu znawcow
etykiety dopuszcza rowniez uzycie zwyktego Dzieri dobry i to bez wzgledu na por¢ dnia. W oficjalnych
kontaktach nie powinniSmy jednak zaczyna¢ od wyrazu Witam - gdyz wyraza to wyzszo$¢ nadawcy nad
odbiorcg. W stosunku do wspoétpracownikow, oséb ktére znamy, z ktérymi prowadzimy korespondencj¢
przez dtuzszy czas, mozemy uzy¢ zwrotu: Pani Anno, Panie Tadeuszu, Panie X.

Tre$é maila powinna by¢ napisana starannie

Wiadomosci elektroniczne, podobnie jak te pisane rgcznie, podlegaja tym samym regutom, totez wazne
jest przestrzeganie zasad ortografii, gramatyki 1 interpunkcji. Mail z btedami bedzie Zle Swiadczyt o jego
nadawcy, ale 1 o instytucji, ktora go zatrudnia 1 ktdrg reprezentuje. Jesli piszemy po polsku, to
powinniSmy uzywac polskich znakéw diakrytycznych (a, ¢, Z, Z, 0).
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Zdecydowanie unikajmy pisania zdafit WIELKIMI literami — ta forma jest irytujaca i bywa odebrana jako
krzyk, postawa agresywna. Moze rowniez wywotaé nieprzyjemna odpowiedz.

Im krdcej 1 tresciwiej, tym lepiej. Dtugie maile nie sa mile widziane, gdyz trudno si¢ je czyta i zajmuje to
sporo czasu. Unikajmy zbytniego rozwlekania si¢ 1 zapgtlania szczegotow. E-mail powinien by¢ jednak
na tyle tresciwy, zeby doktadnie wyjasni¢ odbiorcy calg sprawg, ale nie dluzszy, niz jest to konieczne.

Dbajmy o to, by w tworzonym mailu nie pojawit si¢ nadmiar formatowania - wszak e-mail to nie
choinka. Pamigtajmy o odpowiednim rozmiarze czcionki. W korespondencji stuzbowej niedopuszczalne
jest stosowanie kolorowego tta i grafik.

Zakonczenie maila - forma pozegnania powinna by¢ dopasowana do formy powitania

Zakoficzenie maila ponownie wymaga od nas powagi 1 elegancji. E-mail stuzbowy/biznesowy powinien
zakonczy¢ si¢ pozegnalnym zwrotem grzecznosciowym Z wyrazami szacunku, tqcze wyrazy szacunku, Z
powazaniem. Jesli korespondencja jest mniej oficjalna, mozemy zakorniczy¢ uprzejmym sformutowaniem
Pozdrawiam, Z pozdrowieniami. Konczac maila stuzbowego nie zapominajmy si¢ podpisa¢ petnym
imieniem i nazwiskiem oraz doda¢ informacj¢ na temat petnionej funkcji. Procz podpisu dbajmy o to by
wszystkie potrzebne dane kontaktowe byly zawarte w stopce wiadomosci — poza imieniem i nazwiskiem
warto umiesci¢ w niej takie informacje jak nasz numer telefonu, nasze stanowisko, nazwe
instytucji/firmy, dane kontaktowe do instytucji/firmy, odnosnik do strony internetowej i/lub profilu naszej
instytucji/ firmy.

Zalaczniki - tylko wtedy, gdy jest to niezbedne

Jezeli wysytamy zalacznik, to w tresci korespondencji powinnySmy o nim wspomnie¢, aby odbiorca
wiedzial czego on dotyczy i1 go nie zignorowal. Nie nalezy wysytac ,,pustych” wiadomosci, bez zadne;j
tresci, zawierajacych tylko zatacznik - taka wiadomos¢ jest trudna do odszukania po jakims czasie od
wystania 1 Swiadczy o braku organizacji 1 profesjonalizmu. Jako zataczniki starajmy si¢ umieszczac pliki
o jak najmniejszym rozmiarze, zeby nie zapchac¢ skrzynki odbiorcy.

Nieelegancki jest brak odpowiedzi

Poczte powinniSmy sprawdzac regularnie 1 odpowiada¢ na maile w rozsadnym czasie. Przyjmuje sig, ze
w kontaktach stuzbowych/biznesowych nalezy opisa¢ w ciagu 24 godzin. Jesli to jednak niemozliwe
(urlop, delegacja), pamigtajmy o odpowiednim ustawieniu autorespondera (wiadomosci generowanej jako
automatyczna odpowiedz za kazdym razem, kiedy otrzymamy maila). Poinformuje on adresatéw podczas
naszej nieobecnosci, ze odpowiedzi nie nalezy si¢ spodziewac¢ w bezposredniej przysztosci. Jezeli
odpowiedz jest skomplikowana i potrzebujemy wigcej czasu na skonstruowanie informacji zwrotnej, to
powinniSmy wysta¢ wiadomos¢, ze mail z odpowiedzia zostanie wystany w ciagu kliku godzin lub dni.
Odpowiadajac na maila stuzbowego mozemy dotaczy¢ wiadomos¢ oryginalna, ale nie nalezy juz tego
robi¢ gdy korespondencja zaczyna si¢ ciagnaé i w migdzyczasie zmienit si¢ jej temat. Pamigtajmy
rowniez, iz odpowiadanie tylko ,,tak” lub ,,nie” jest nieuprzejme, totez uprzejma praktyka jest rozpoczecie
tresci e-maila od odwotania si¢ do wczesniejszej wiadomosci. Moze to by¢ podzigkowanie za sama
wiadomos¢, albo za informacje zawarte w ktoryms z watkéw. Dzwonienie do adresata zaraz po wystaniu
maila z pytaniem, czy zostal odczytany jest naduzyciem. Mozna z tej drogi korzystaé tylko w nagtych
wypadkach.
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Poza tym pamietajmy:

e BadZmy ostrozni z emotikonami (symbolami zbudowanymi ze znakéw przestankowych,
oznaczajacymi w skroconej formie uczucia, potrzeby, stany czy zachowanie) - w korespondencji
stuzbowej nie nalezy ich uzywac.

e Korespondencj¢ prywatng powinniSmy prowadzi¢ z prywatnego konta mailowego.

e Czgste pisanie prywatnych maili w czasie pracy jest niewskazane 1 moze by¢ odebrane jako
zaniedbywanie obowiazkéw stuzbowych.

e W korespondencji stuzbowej uwazajmy ze zbytnim spoufalaniem sig.

¢ Przed wystaniem wiadomosci przeczytajmy tekst jeszcze raz sprawdzajac czy nie zawiera btedow
1 czy informacja jest jednoznaczna i estetyczna.

¢ Nie powinniSmy podawac czyjegos adresu mailowego bez jego zgody.

e Absolutnie nie wysytajmy ,tancuszkow”, dowcipow i1 spamoéw, ktore zaSmiecaja skrzynki.

e Otrzymanych wiadomosci mailowych nie wysylamy dalej bez wiedzy i1 zgody nadawcy.

e W zlym tonie jest wysytanie maili zbiorowych. Szczegdlnie jesli adresy odbiorcow sa widoczne
dla wszystkich.

e Nie wymuszajmy natychmiastowej odpowiedzi. Jezeli sprawa jest naprawde pilna podkreslmy to
w tresci.

Przestrzegajmy powyzszych zasad — dzigki temu bgdziemy odbierani jako powazni 1 profesjonalni
samorzadowcy, jako samorzadowcy z klasa. Nigdy dos¢ dbatosci o wlasny wizerunek.
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